ISTANBUL
@KENT T.C.

UNIVERSITESI ISTANBUL KENT UNiVERSITESI
Celecegin o Renle INSAN KAYNAKLARI DIREKTORLUGU

INSAN KAYNAKLARI UZMAN YARDIMCISI
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI insan Kaynaklari Uzman Yardimcisi

CALISTIGI BiRiM insan Kaynaklari Direktorliugii

BAGLI OLDUGU BiRiM insan Kaynaklari Direktérligii

BAGLI OLDUGU YONETICi insan Kaynaklari Direktorii

KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER /

CALISANLAR )

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi  insan Kaynaklari Direktori tarafindan belirlenecek bir kisi
CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli

CALISMA SAATLERI 08:30-17:30

DENEME SURESI 2 ayve 6 ay

insan Kaynaklari Direktérligi’niin tiim siireclerine destek vermek, akademik

iSiN TANIMI ve idari personel is akislarinin mevzuata uygun sekilde yurutiilmesine katki
saglamak, ise alim, 6zliik, bordro, egitim-gelisim, performans, izin ve personel
iliskileri gibi iK fonksiyonlarinda operasyonel gérevler tistlenmek.

ALMASI| GEREKEN EGITiMLER

e Kurum Oryantasyon Egitimi

¢ 4857 Sayili is Kanunu

e is hukuku uygulamalari

® 6698 Sayili KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) Egitimi

© 6331 Sayili is Saghg) Guvenligi Egitimi

e ise alim teknikleri ve miilakat yontemleri

e Performans yonetimi ve yetkinlik bazl degerlendirme

e Bordro, 6zIliik ve sosyal glivenlik mevzuati

¢ YOK Akademik Personel Mevzuati, 2547 ve ilgili ydnetmelikler

e Kurumsal iletisim ve Catisma Yonetimi

e Egitim ve gelisim yonetimi

e is saglig ve giivenligi temel egitimi

e Kalite yonetim sistemi (ISO 9001 vb.) farkindalik egitimleri (varsa)

iSIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

Universitelerin iktisadi ve idari Bilimler, Psikoloji, Endiistri Mihendisligi,

EGITIM Calisma Ekonomisi, Endustri iliskileri, isletme Yonetimi veya ilgili
bélimlerden lisans veya insan Kaynaklari Yénetimi én lisans mezunu olmak
e Tercihen ingilizce B1-B2 seviyesinde okuma ve yazma

YABANCI DiL e Universitenin uluslararasi faaliyetleri kapsaminda yazismalari takip
edebilecek diizeyde bilgi sahibi olmak tercih sebebidir
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e MS Office uygulamalarina ileri diizey hakimiyet (Word, Excel, PowerPoint).
e iK yazihimlari / ERP konusunda deneyim.

BILGISAYAR BILGISI e Online sinav ve degerlendirme araglarini kullanabilme.

e YOK, E-Devlet, SGK gibi sistemlerin kullanimina asinalik (6grenmeye acik
olmak)

e Tercihen 0-2 yil arasinda insan kaynaklari veya idari slireclerde deneyim.

TECRUBESI e Tercihen Universite, egitim kurumu veya kurumsal yapilarda deneyim.

e Universite, kamu kurumu veya kurumsal sirketlerde staj veya goniilli
¢alisma deneyimi avantajdir

iSiN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

o Gizlilik kurallarina ve veri glivenligine yiiksek baglilik
o Detaylara 6nem verme ve titiz calisma

e is takibi kuvvetli, sonug odakli

e Yogun is temposuna uyum saglayabilme

o Etkili iletisim, problem ¢6zme ve empati becerileri

e Kurumsal temsil yetenegi ve profesyonel durus

e Yiiksek diizeyde gizlilik gerektirir.

iSiN GEREKTIRDIGi GizLiLiK DUZEYi e iK siireglerinde kullanilan tiim kisisel veriler, maas bilgileri, performans

verileri, akademik ve idari personelin 6zel bilgilerinin KVKK ve kurum
politikalari cergevesinde korunmasi zorunludur.

e Bilgisayar ve kurumsal ERP/iK yazilimlari
e Cok fonksiyonlu yazici/tarayici

KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE o Telefon, video konferans araglari
EKIiPMANLAR o Elektronik arsiv sistemleri

e Dijital imza ve e-devlet/e-bildirge sistemleri
e Dosyalama sistemleri

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Akademik ve idari personel ise alim siireclerine destek vermek,

Kadro taleplerine istinaden idari kadro ise alim siirecini yuritmek,

Aday iletisimi ve miilakat organizasyonunu yapmak,

ise baslayacak personelin gerekli evraklarini teslim almak, eksik evrak takibini yapmak ve ise Giris
Muayenesine yonlendirmek,

SGK ise giris islemlerini yapmak,

CANIAS ERP sistemine personel bilgilerini girerek is akislarini baslatmak; eksik bilgi durumunda ilgili
birimleri bilgilendirmek,

Atama yazilarini hazirlamak,

Personel 6zllik dosyalarini olusturmak, glincellemek, arsiviemek ve mevzuata uygunlugunu saglamak,
izin, rapor, devamsizlik ve devamlilik kayitlarini takip etmek,

Personel izin formlarini kontrol ederek CANIAS’a islemek, dosyalamak ve takip etmek,
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e SGK giris-cikis ve bildirim slireclerine destek olmak,
e idari personel, stajyer ve kismi zamanl 6grencilerin SGK ve CANIAS girislerini yapmak,
e s kazalarinin takibini yapmak ve sisteme zamaninda islemek,
e Duyuruy, terfi, gorev degisikligi, yikseltme ve isten ayrilis islemlerine iliskin 6zliik stireglerini ylritmek,
e Arsiv sireclerinin hazirliklarini yapmak; evraklari 6zlik dosyalarina yerlestirmek ve dosya sirthklarini
olusturmak,
e Akademik ve idari personele yonelik egitim planlamalarina destek olmak,
e Yapilan tim egitimlerin listelerini olusturmak ve glincel tutmak,
e Personel taleplerine yanit vermek ve yonlendirme yapmak,
e Kurumsal kalite slireclerine uygun dokiimantasyon saglamak,
e EBYS Gzerinden gelen kurum ici ve disi evraklari takip etmek, gerekli yazilari hazirlamak ve onay siirecini
ylrtutmek,
o  Gerekli listeleri olusturmak ve giincel tutmak,
e DSU (Ders Saat Ucretli) akademik personelin 40/A, 40/B, 31. madde vb. gérevlendirme yazilarini hazirlamak
ve ilgili Gniversitelere iletmek,
e DSU gelen akademik personelin SGK ve CANIAS girislerini yapmak, atama yazilarini hazirlamak ve 6zliik
dosyalarini olusturmak,
e YOK insan Giicii Planlama Sistemi (IGPS) tizerinde idari calisan bilgilerinin giincelligini saglamak,
e Yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.
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